Na temelju ¢lanka 17. Zakona o proracunu (,,Narodne novine“, broj 144/21) i ¢lanka 54.
Statuta Opc¢ine Fazana-Fasana (,,Sluzbene novine®, broj 25/22), te ¢lanka 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18 1 83/23) i clanka 8. Uredbe o
sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnog odgovornosti (,,Narodne novine,* broj 95/19) op¢inski
nacelnik Op¢ine Fazana-Fasana donosi slijedecu

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje duznosnika Opc¢ine FaZana-Fasana, kao 1 sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Fazana-Fasana.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i osobama koje nisu u radnom odnosu, a koji dolaze u Op¢inu ili
putuju na drugo odrediSte vezano uz rad Op¢ine, a po nalogu op¢inskog nacelnika.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 zenske osobe.

Clanak 3.
Nacin 1 postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku
teksta: putni nalog) op¢inskog nacelnika, kao i1 sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine FaZana-Fasana, kao 1 osobama koje nisu u radnom odnosu, niZe je

definirano:
REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNA | DOKUMENT ROK
BROJ OSOBA
1. Prijedlog /zahtjev za
upucivanje e o e . .. ,
duznosnika/stuzbenik | OP¢inski nacelnik | Usmeni ili pisani zahtjev za Tijekom tekuce

a/namjestenika/osoba
van radnog odnosa na
sluzbeni put

sluzbeni put.

godine

2. Izdavanje putnog Struc¢ni suradnik | Putni nalog potpisuje odgovorna | Najkasnije 1 jedan
naloga za racunovodstvo | osoba, a isti se upisuje u radni dan prije
i financije evidenciju putnih naloga sluzbenog putovanja
3. Obracun putnog Duznosnik/sluzbe | 1. Popunjavanje dijelova putnog
naloga nik/namjestenik/ | naloga (ime i prezime osobe,

osoba van radnog
odnosa/ koji je
bio/bila na
sluzbenom

svrha putovanja, datum i vrijeme
polaska i povratka, pocetno i
zavr$no stanje brojila-
kilometraza, troskovi putovanja

U roku od 5 dana od
povratka sa
sluzbenog putovanja




putovanju

sl.

2.Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova
putovanja (karta prijevoznika i
slL.

3.Sastavlja pisano izvjesce o
obavljenom sluzbenom
putovanju.

4.0Obrac¢unava troskove prema
prilozenoj dokumentaciji.

5.0vjerava putni nalog svojim
potpisom.

6.Proslijeduje obracCunati putni
nalog s prilozima uz zahtjev za
isplatu.

Isplata putnog naloga

Stru¢ni suradnik
za raCunovodstvo
i financije

Pomoc¢nik
procelnika za
proracun i
financije

1.Provodi formalnu i
matematicku provjeru
obrac¢unatog putnog naloga.

2.0bracunati putni nalog daje
odgovornoj osobi na potpis.

3.Isplacuje troskove po putnom
nalogu duznosniku/sluzbeniku/
namjesteniku/osobi van radnog
odnosa.

U roku od 8 dana od
dana zaprimanja
ovjerenog i
popunjenog Putnog
naloga

Likvidacija i
evidentiranje isplate
putnog naloga

Stru¢ni suradnik
za raCunovodstvo
i financije

1.Likvidira putni nalog.
2.Evidentira isplatu u
racunovodstvenom sustavu.

Do kraja mjeseca na
koji se putni nalog
odnosi odnosno do
najkasnije proteka
tekuceg mjeseca u
kojem je putni nalog
dostavljen.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja, a objaviti ¢e se na sluzbenim stranicama

Op¢ine Fazana.
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